DPANG BO TINH HA GIANG

HUYEN UY QUAN BA DANG CONG SAN VIET NAM.

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé Quan 1y thong tin M3 vi tri viéc lam:

- Co yéu

) géy bét diu thyc hién: ...

Pia didm 1am viéc: Huyen ty Quéan Ba

Tham muu, trién khai, t& chirc thuc hién quan Iy ocdng
ngh¢ thong tin ctia vén phong cap Uy, thye hién nghiép v
co yéu va nhlem vu duge phan cong.

Quy trinh cbng vige lién
quan:

1. Mue tiéu vi tri viée lam: Tham muu xdy dung van ban, tbng hop va trién khai
thue hién céc cbng viée vé quan Iy thong tin - co' yéu va cac cong viéc khéc do lanh dao
phén cong.

2. Céc cdng viée va tidu chi danh gia

Céc cong viée AL 1r iy s
TT | Man " Tiéu chi dan!l_gla hoan |-
ang Cong vide cy thé thanh nhi¢m vy
cdng viée
1. Tham gia xay dung mot phan hojc
mét $6 van ban ve cong tdc quén ly o
thdng tin - co yéu thude thdm quyén ban | N§i dung tham gia xay
hanh c¢tia Ban Chip hanh ding b9, Ban | dung duge hoan  thanh
21 Xay dung | thuong vu (theo phin cong). theo dang tién do chit
" |vanban | 2. Soan thdo cdc quy dinh cu thé, c4c | lugng theo yéu clu cla
vén ban huéng din dé thye hién chi thi, | ngudi chi tri. ‘
nghi quyet quyet dinh cia Dang vé ’
cong tic quan ly thong tin - co yéu theo
Iinh vye dugce phén cong , .
“Truyén dat dugc cic ndi
dung vé nghiép vu dé cac
~ Tham gia huéng dAn, kiém tra, gidm sat | bd phan c6 lién quan c6
| Hudng chp dudi ve thyc hign chi thi, nghi | kha ning thwe hién cong
2.2 | din, kiém | quyét, quyét dinh ciia Dang vé cong tic | viée; :
tra quan ly thong tin - co yéu (theo phan Vin ban béo 4o két qua
cong) kiém tra c6 dé xuat kip
’ thoi bién phép ubn nan,
_ v dleu chinh |
Theo di, Theo ddi, bdo cdo tinh hinh vé két qua Vin bin bio cfo duge clip
2 thye hién chi thi, nghi quyét, quyét dinh
2.3 | tong hop thdm quyén phé duyét x@r
b0 cho vé cong téc quan ly thong tin - co yeu Iy
(theo phén cong)
24 | Thye | Thue hign nén nép hoat dong nghiép vu | Thuc hién theo tién d6 ké



hién vé quan ly thong tin - co yéu; thu thap | hoach, ding quy trinh
thong tin, théng k&, Iuu trit céc tai liéu; | chuyén mon, nghiép vu

phén tich, danh gia két qua thyc hién
cong viéc duge phéan cong.

25 | Phéi hop Phéi hop tham gia thue hién cée cong viée | (theo yéu cau cu thé cia

¢6 trach nhiém lién quan (theo phén cong) | cong vige duge tham gia)

Thuc

26 hién ché Pugc tham dy céde cude hop lién quan
14  hodi| dén cOng tac (theo phan cong)

hop

Tiép- thu, trao dbi thong tin
trgén khai thuc hién theo
két ludn cude hop

27 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
“" | thang, tuan cha c4 nhn

K& hoach dugc xdy dx_mg

hoach céng tac cia don vi
va duwoc thyc hién theo

ttén co s& ndi dung ké|

2.8 Tht,ic hién c4c nhiém vu khéc duge giao.

diing tién 0
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3. Cac moi quan hé trong cong vigc

3.1. Bén trong
Duge quin ly trye tiép va o d e gi K Cidc cd nhan, don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi Quin 1y trye ticp ~ chinh
Linh dao trye tiép phu Chanh Vin phong  |Cén b§, cong chire, t6 chire thude
trach Huyén uy Huyén dy

3.2. Bén ngoai

Poi twong
quan hé chinh

Ban chit quan hé

C lidn‘quan Theo yéu cdu cha lanh dao, chuyén vién thém gia hodc thyc hién:

dén nhidm wy, |- Tham g1a céc cude hop c6 lién quan.

cong viéc cu - Cung cAp cac thong tm theo yéu céu.

thé duoc giao |- Thu thip céc thdng tin cAn thiét cho vige thue hién cng viée chuyén mén.
(khi dwge phin |- 4y c4c thong tin théng ké

cong)

- Thue hién cc bdo cdo theo yéu cdu

4. Pham vi quyén han

- Tham gia kiém tra, gidm sat cac hoat ddng chuyén mén

1 TT

Quyén han cu thé

4.1 Duoc chu dong v& phuong phap thyc hién ¢ong vide dugc giao

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong didu dong cong chire thude don vi

nhiém vy duge giao

43 Duge cung cap thong tin v& cong tac chi dao dleu hanh ctia don vi trong pham vi

A4 Pugc yéu chu cung cép thong tin, danh giad mire d6 xéc thyc cia thOng tin phyc vu

cho nhiém vy dugc giao
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4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan khi duge phan cong
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5. Cac yéu cau vé trinh do, niing luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dp

I A A
Nhom yéu cau

Yéu clu cy thé

| Trinh d9 dao tao

- T8t nghiép Trung cAp trd 1én chuyén nganh k¥ thudt mat ma.

Boi dutng, chilg
chi

- Co chung chi bbi dudng nghi¢p vu quan ly nha nude chuorng trinh

chuyén vién

- C6 k¥ ning st dung cbng nghé thdng tin co ban, st dung duqcf

ngoai ngtt ¢ trinh d¢ tuvong duorng bac 3 khung ndng luc ngoa1 ngit

Viét Nam hogc st dyng dugc ticng dan toc thleu s& dbi voi cong,
chire cong téc ¢ ving dén toe thiéu sb theo yéu cu cta vi tri viée.

lam
- Kién thirc khic phit hgp v6i VTVL

Pham:chatca
nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh séch cia Pang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh clia
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cng viée V01 tap the ph61 hop

cong tac t6t
- Trung thue, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, cin than
- Kha nédng doan két ndi bd
- Phdm chét khac theo quy dinh cta clp twong ting -

Céc yéu cau khac |~

-LaDang v1en Dang Cong san Viét Nam

- Am hiéu v& hé thong may tinh, truyén hinh truc tuyén, c6 kha
nang stra chita nhd d6i voi phan cting, phan m&m may tinh, mdy in,
may photocopy...

3.2, Cdc nang luc
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Nhém néing lyc Tén ning lye b
Pao dirc va ban linh 3 |
T chic thyc hién cong vige 3
’ Soan th'm va ban hanh vin ban 3
Nhém nédng lye
v Giao txcp ng xir 3
chung _
Quan h¢ phdi hop 3
Str dung cdng’ nghe thong tin 2
| Str dung ngoa1 ngit hodc tleng dén tdc 2
- Kha ning chy tri tham muu xdy dung chit tru‘omg, nglu _
Nhom ning lye | quyet 2
huvén mb
chuyen mon ' Kha ning huong dan thuc lnen chu truong, ngh1 quyet 3
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Kha ning kiém tra thue hién chi truong, nghi quyét

Kha niing thim dinh cdc vin ban, d3 én

Kh naing tb chirc thyc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém néng luc
quan Iy

Tur duy chién huge

Quén ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quén Iy ngudn lyc

Phat tricn nhén vién

oot | opeis | ot |t RO TN W2 B

Phé duyét ctia linh dao




